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EDITAL PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO 01/2024

Paulo Sérgio de Oliveira, Prefeito Municipal de Herculandia, no uso de suas
atribuicOes legais, e considerando a necessidade de garantir direitos e oportunidades iguais a
todos, assegurando-lhes os principios de legalidade, transparéncia, impessoalidade e
imparcialidade dos atos e procedimentos administrativos, torna publico a abertura do Edital
para 0 Processo Seletivo Simplificado visando a contratacdo temporaria de Merendeira e
Agente de Organizagdo Escolar para atender & necessidade emergencial da Secretaria da
Educacao do Municipio de Herculandia.

X CARGA REGIME DE
FUNCAO VAGAS HORARIA TRABALHO ESCOLARIDADE | VENCIMENTOS
. 40 horas Contrato Ensino Médio
Merendeira CR* . Administrativo R$ 1.794,87
semanais s Completo
Temporario
Agente de 40 horas Contrato Ensino
Organizacéo CR* semanais Administrativo Fundamental R$ 1.591,58
Escolar Temporéario Completo

CR* - Cadastro Reserva

~

DAS DISPOSICOES PREL IMINARES

Artigo 1° — O presente processo seletivo simplificado destina-se a sele¢do de candidatos para
a contratacdo temporéria para atuar como Merendeira e Agente de Organizacdo Escolar, da
rede municipal de ensino de Herculandia em virtude do afastamento temporario (Licenca
Gestante) das servidoras ocupantes das funcdes relacionadas, pelo periodo de até 6 meses,
podendo ser prorrogado por igual periodo.

Artigo 2° - A realizacao da inscricao pelo candidato implicara no conhecimento das instrucdes
e na aceitagdo das condicOes do Processo Seletivo Simplificado estabelecidas neste Edital e
nas normas legais pertinentes, bem como em eventuais avisos, retificacbes e instrucoes
especificas para a realizagdo do certame, sobre as quais ndo podera alegar desconhecimento.

Artigo 3° - A participacgdo dos candidatos no PSS ndo implica obrigatoriedade de contratacao,
ocorrendo apenas expectativa de convocagdo e contratacdo pelo periodo estabelecido no
edital.
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Artigo 4° - Fica reservado a Secretaria Municipal de Educacdo o direito de proceder as
contratagdes em nimero que atenda ao interesse e as necessidadesdo servigo, obedecendo
rigorosamente a ordem de classificacéo final e ao prazo de validade deste Edital.

Artigo 5° - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagio de todos os
atos referentes a este PSS, por meio dos enderecos eletronicos: www.herculandia.sp.gov.br.

Artigo 6° - Sera admitida a impugnacéo deste Edital no prazo de 2 (dois) dias apartir da data
de sua publicagdo no Diario Oficial do Municipio de Herculandia.

Paragrafo Unico - A impugnagio podera ser elaborada, devidamente fundamentada e

protocolada na tesouraria da Prefeitura Municipal de Herculandia localizada na rua Euclides
da Cunha n° 308, centro de Herculandia dentro prazo estipulado.

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

FASE PERIODO
Divulgacéo do Edital 05/02/2024
Periodo de InscricOes 14/02/2024 a 15/02/2024
P“b"Ca‘?;foi?s‘gﬁzs'f'ca‘?ao 15/02/2024 &s 17 horas
Prazo para entrega de recursos 16/02/2024
Publicacéo da convocacao para 22 etapa 19/02/2024
Classificacao final 20/02/2024
Homologacéao 20/02/2024
A partir de 21/02/2024 de acordo com a
Contratagéo necessidade da Secretaria Municipal de
Educacao

OBS: O cronograma apresentado trata-se de uma previsdo para execucdo das atividades inerentes ao
Processo Seletivo, podendo as datas sofrer alteragdes, sem necessidade de prévio aviso aos candidatos, para
atender as necessidades e demandas do Governo do Municipio. Os interessados deverdo acompanhar o
andamento do Processo Seletivo pelo site www.herculandia.sp.gov.br.

DOS REQUISITOS
Artigo 7°- séo condigdes para inscri¢ao:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado.

b) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data do encerramento das inscri¢des;
c) Estar em dia com as obrigac0es eleitorais;

d) Quando do sexo masculino, estar quite com o Servico Militar;

e) Nao estar incurso na condi¢do de acumulacao ilicita de cargos publicos.

f) Possuir escolaridade correspondente ao cargo pretendido;
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DAS INSCRICOES

Artigo 8° - As inscri¢des acontecerdo nos dias 14 e 15 de fevereiro de 2024, no horario
compreendido entre 8 horas e 30min as 11 horas e das 13 horas e 30 minutos as 15 horas, na
Secretaria Municipal de Educacdo, Rua Euclides da Cunha, 308 — Centro — Herculéndia/SP.

Artigo 9° - A inscricdo implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condic¢des
estabelecidas neste edital. O candidato deve conhecer todas as atribui¢cGes dos cargos, as
mesmas se encontram anexas a esse edital. O candidato ndo podera alegar desconhecimento.

Artigo 10° - O Candidato ao se inscrever, estard declarando, sob as penas da lei, que satisfaz
as seguintes condicoes:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, na forma do artigo 12 da ConstituicdoFederal;

b) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos ou ser emancipado naforma da lei;

c) Estar em dia com as obrigac6es do Servigco Militar, se do sexo masculino;

d) Estar em situacgdo regular com a Justica Eleitoral;

e) Possuir escolaridade/pré-requisitos exigidos para a funcao;

f) N&o registrar antecedentes criminais, impeditivos do exercicio da funcdo, achando-se
no pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

g) Estar ciente que sera submetido a exame médico no momento da contratacéo.

Artigo 11 - No ato da inscricdo, o candidato as vagas deverd apresentar 0s seguintes
documentos (Xérox e original):
a) Copia do RG e CPF, titulo de eleitor; certificado de reservista (caso seja do sexo
masculino);
b) Certificado de conclusdo do fundamental e/ou ensino médio (conforme exigéncia da
funcéo);
c) Antecedentes Criminais;
d) Curriculo vitae;
e) Comprovante de experiéncia profissional na area da educacdo ou em areas correlatas
a vaga pretendida (carteira de trabalho ou declaracdo expedida por empregador com
reconhecimento de firma);
f) O candidato devera preencher e assinar a Ficha de inscrigao;
g) Comprovante de vacinacao contra a Covid 19 com esquema completo para a idade.

Paragrafo Unico: Estagios académicos, bolsas de estudos, iniciacio cientifica, ou atividades
correlatas ndo serdo consideradas como experiéncia profissional.

§1°- Ap0s preenchimento, o Candidato recebera um Protocolo, que deve ser guardado até o
final do ano, caso a Secretaria Municipal de Educacéo solicite, posteriormente para alguma
eventualidade.
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8 2°- As informacg0es prestadas na ficha de inscrigdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, ficando a Administracdo no direito de exclui-lo da selecéo caso fiqgue comprovada
a inveracidade dos dados fornecidos ouo ndo preenchimento e comprovacéo de informagdes
requeridas na mesma.

§ 3°- Efetuada a inscricdo ndo serd admitida a juntada ou substituicdo de quaisquer documentos,
sujeitando-se o candidato o indeferimento da inscricdo quando da ndo apresentacdo da documentacdo
prevista neste Processo de Cadastramento.

8§ 4°- O Candidato sera responsavel por qualquer erro, omissdo e pelas informacdes prestadas na ficha
de inscricao;

8 5°- O candidato que prestar declaragéo falsa, inexata ou, ainda que ndo satisfaca a todas as condigdes
estabelecidas neste edital, tera a inscricdo cancelada.

8 6°- Ficam impedidos de participar do presente processo de inscri¢ao:

a) Aposentado por invalidez ou compulsoriamente;
b) Candidato que exerce cargo, emprego ou fungdo de acimulo ilegal.

DAS ETAPAS DO PROCE ELETV

Artigo 12 - A primeira etapa serd constituida pela analise da documentacdo apresentada pelo
candidato no ato da inscricao.

12.1 - A classificacao sera da seguinte forma:

ITEM TITULO/DOCUMENTOS VALOR
01 Ensino Técnico na area da educacao 10 pontos
02 Tempo de Servi¢o em area correlatas a 0,2 pontos por més
vaga* comprovado
03 Tempo de Servigco em funcgdes ligadas a 0,5 pontos por més
educacdo** comprovado

*area correlatas a vaga: Funcbes que estejam dentro das atribui¢des da vaga pleiteada pelo candidato,
devendo estar especificadano comprovante do tempo de servico.

** funcbes ligadas a educacdo: Sdo as desenvolvidas dentro de uma unidade escolar, objetivando o
funcionamento da escola.

Paragrafo unico: Serdo considerados os seguintes aspectos, por ordem de prioridade, para
desempate:

a) maior idade;

b) maior tempo de experiéncia correlata as atribuicoes;

¢) maior numero de filhos.

Artigo 13 — Os 10 (dez) primeiros colocados da Classificagdo Proviséria para as vagas serao
convocados para entrevista com a nutricionista e diretores das unidades escolares para analise
de perfil, ficando condicionado a nova classifica¢do a nota provinda dessa etapa.

13.1 Serao considerados os critérios a seguir pelo Diretor da Unidade Escolar no ato da entrevista:
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Itens avaliados Pontuagéo 0 -5

Experiéncia na area
Entusiasmo do candidato
Bom Relacionamento
Comunicacao
Planejamento
Iniciativa
Tomada de decisao

DA CLASSICACAQ FINAL

Artigo 14 - A Secretaria Municipal de Educacdo ficard responsavel pela divulgacdo da
Classificacdo Final no dia 20 de Fevereiro de 2024 por meio do site da Prefeitura
www.herculandia.sp.gov.br.

~

DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 15 - A Classificacdo ndo assegura ao Candidato o direito a efetivacdo, mas apenas a
prestacdo de servico pelo periodo de até 6 meses podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo.

Artigo 16 - A aprovacdo no PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO assegurara apenas a
expectativa a contratacéo, ficando a concretizacdo desse ato condicionada & observancia das
disposicOes legais pertinentes, do exclusivo interesse e conveniéncia da Administracédo, da
rigorosa ordem de classificagéo e do prazo de validade do processo seletivo.

Artigo 17 - Na desisténcia, rentncia ou eliminacdo de algum candidato aprovado dentro do
naimero de vagas, estas serdo preenchidas pelos demais candidatos,observando-se a ordem de
classificacéo.

Artigo 18 - A Prefeitura poderd, a qualquer tempo, motivadamente, adiar, revogar total ou
parcialmente, ou mesmo anular o presente chamamento, sem que disso decorra qualquer
direito ou indenizagéo ou ressarcimento para os interessados, seja de que natureza for.

Artigo 19 - O candidato que fizer qualquer declaracdo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa
satisfazer todas as condicGes estabelecidas neste edital, terd sua inscricdo cancelada e, em
consequéncia, anulados todos os atos dela decorrentes mesmo que aprovado na andlise
curricular e que o fato seja constatado posteriormente.

Artigo 20 — A contratacdo se dara quando a Administracdo julgar conveniente e obedecera
rigorosamente a listagem de Classificacdo Final dos Candidatos.

Artigo 21 — O candidato sera contrato conforme Lei Municipal n°2.180 de 29 de agosto de
1990 que regulamenta a contratacdo temporaria de mao de obra, modificada pela Lei
2.560/2000 e Lei 3.004/2017.
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Artigo 22 — Os candidatos que ndo atingirem rendimento satisfatorio poderdo ter a contratagdo

encerrada a qualquer momento, desde que justificado pelo superior imediato ou em virtude da
efetivacdo dos aprovados em concurso publico.

Artigo 23 — Os casos omissos serdo decididos pela Secretaria Municipal de Educacgéo
juntamente com Secretaria de Assuntos Juridicos da Prefeitura.

Herculandia 05 de fevereiro de 2024.

Assinado digitalmente por PAULO
PAU L O SERGIO DE OLIVEIRA:14122559880
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ANEXO | - ATRIBUICOES
AGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR

| — Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e escrituracdo relativos
avida

escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e histdrico escolar;

Il - Providenciar a elaboracdo de diplomas, certificados de conclusdo de série e de cursos, de aprovagdo em
disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar dos alunos;

I11 - expedir comunicados & equipe escolar sobre a movimentagao escolar dos alunos;

IV - inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corporativos, tais como: a)
efetivacdo de matricula e manutencéo da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a documentacdo civil, e
atualizacdo do endereco completo; b) lancamento de todas as informacGes referentes a participacdo em
programas de distribuicdo de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizacdo de necessidade
educacional especial; ¢) lancamento da movimentacdo escolar, tais como transferéncias, auséncias, abandono
e outros; d) lancamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no Sistema de Avaliacdo
e Frequéncia - SAF, ao final de cada bimestre, para a elaboracdo do Boletim Escolar; ) registro do Rendimento
Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada semestre no caso da Educacdo de Jovens e Adultos,
no Sistema de Cadastro de Alunos, necessario para o célculo dos indicadores de fluxo da escola;

V - Registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal docente e dos demais
servidores da escola;

VI - Organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na escola;

VII - preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal da escola, bem como
realizar expedientes relacionados a ela;

VIII - consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas informatizados de Controle de Frequéncia e
Cadastro Funcional, relacionados a vida funcional dos docentes e dos demais servidores;

IX - Lancar a frequéncia dos servidores lotados na unidade, bem como as alteracGes de carga horéria de
docentes, digitacdo de aulas ministradas eventualmente e reposicao de aulas, dentro dos prazos estabelecidos;
X - Elaborar e submeter & apreciacdo do Diretor de Escola a escala de férias anual e, no inicio de cada més,
verificar a confirmacdo do Boletim Informativo de Férias, para pagamento do adicional de 1/3 de férias dos
docentes, bem como digitar a escala e apontamento de férias dos demais servidores no sistema ou por planilha;
X1 — manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando- se pela guarda de livros e papéis;

XII — preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisicdo de materiais e prestacdo de servicos, bem
como adotarmedidas administrativas necesséarias a manutengdo e a conservagdo de equipamentos e bens
patrimoniais de naturezapermanente e de consumo;

X111 — controlar a movimentacgao de alunos no recinto da escola, em suas imediacGes e na entrada e saida da
unidadeescolar, intervalos, auxilio no recebimento e na entrada do transporte escolar, orientando-0s quanto as
normas decomportamento, informando a Dire¢do da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;
XIV - controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horario de aulas e encaminhar docente
eventual a sala de aula, quando necessario;

XV — Prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, & comunidade escolar, quando solicitado; XVI —
responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos
alunos, a cargo da secretaria da escola;

XVII - cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execucédo dos trabalhos de
sua responsabilidade, relativos a secretaria da escola;

XVIII - propor medidas que visem a racionalizagdo das atividades de apoio administrativo, bem como expedir
instrucdes necessarias a regularizacdo dos servicos sob sua responsabilidade;

XIX - providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser submetidos & decisdo superior;

XX - Elaborar e assinar relatérios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribuices, conforme
orientacao superior;

XXI - receber, registrar, distribuir, preparar e instruir expedientes e oficios, observadas as regras de redagdo
oficial, oferecendo parecer conclusivo com fundamento na legislacdo pertinente, quando for o caso, e dando-
Ihes o devido encaminhamento;

XXII - organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;
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XXIII - organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolucGes, portarias e
comunicados de interesse da escola, acompanhando as publicacdes no Diario Oficial ou jornal de publicacdo
convencional da prefeitura;

XXIV - atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos sobre escrituracéo e
legislagdo, consultando o superior imediato quando necessério;

XXV - participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacéo da Proposta Pedagdgica
da Escola, contribuindo para a integragdo escola e comunidade;

XXVI - assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associacao de Pais e Mestres, a
verbas, estoque de merenda escolar, disponibilidade de recursos financeiros, e prestando contas dos gastos
efetuados na unidade escolar;

XXVII - participar de eventos, cursos, reuniées sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que
autorizado pela direcdo, visando ao aprimoramento profissional;

XXVIII — desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato e correlatas ao cargo
ocupado.

MERENDEIRA

Executar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-o0s 0 armazenando-0s
de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas;

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicbes, separando-os e medindo-os de acordo com o
cardapio do dia para facilitar a utilizacdo dos mesmos;

Preparar as refeicdes para atender ao programa alimentar estabelecido;

Distribuir as refei¢fes preparadas;

Registrar o numero de refeigdes distribuidas, para possibilitar calculos estatisticos;

Efetuar a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, e anotar os resultados em fichas especificas, para
permitir a avaliagdo da aceitagdo dos alimentos pelos comensais;

Efetuar controle do material existente ao setor, discriminando-o por pecas e respectivas quantidades para manter o
estoque e evitar extravios;

Dispor quanto a limpeza de louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refei¢des providenciando sua
lavagem e guarda para deixa-los em condic¢Ges de uso imediato.

Manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho, observando as normas e instrugdes para prevenir
acidentes;

Executar outras atividades correlatas que lhe foram atribuidas pela chefia imediata.
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